
业务类型 业务内容 报销必备附件 备注

办公费

专用材料

维修（护）费

邮电费

印刷费

其他商品服务支出

设备购置
已经签批的报销单、发票、发票查验、合同、政采手续、
固定资产入账单、验收单

学习培训、会议
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
通知文件、外出审批表

工作会议
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
通知文件

考察调研
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
考察调研函

走访企业
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
行程说明

实习实训
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
实习实训方案

高职扩招
已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验、
课程表、会议纪要（呼市上课）

一般差旅 已经签批的报销单、车船机票、住宿费发票、发票查验

勤工助学 已经签批的报销单、发放表、公示表

奖助学金 已经签批的报销单、发放表、会议纪要（大额、特殊）

劳务讲座评审等
已经签批的报销单、发放表、发票（校外人员500元以
上） 讲座费如果按职称标准，正高级及以上需附职称证明

已经签批的报销单、发票、发票查验

1、带公车外出需附公务用车说明
2、200元以上个人支付需提供公务卡支付凭证（小票复印件
或银行流水）

部分财务报销业务必备附件清单

差旅报销

发放业务

1、1万以上购买商品和服务需附合同，咨询费、租车费、视
频制作费不限金额附合同。
2、2万以下（含2万）由部门负责人签字，盖部门章；2-5万
（含5万）由分管院领导签字，盖学院公章；5万以上由法人
签字，盖学院公章。
3.电子卖场不限金额均有合同，政采手续有备案书、备案表
、付款通知书；
4.电子卖场以外设备购置，100万以下政采手续为中标通知书
和合同，100万以上备案书、备案表、付款通知书、中标通
知书和合同。
5、200元以上个人支付需提供公务卡支付凭证（小票复印件
或银行流水）

一般报销
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往来结算 退保证金
已签批的往来结算单、对方收据、合同复印件、(政府采
购质保金退还确认单)

其他注意事项：1、报销专利、教材、专著需项目管理部门人员加签，专利报销无需附备案表。
                          2、经党政联席会议同意支出的1-2万的部门日常运行经费，无需附会议纪要，部门自行留存备查。如无分管领导签字默认为已开会。
                          3、学院内老师、学生报销劳务无需开具发票。
                          4、近期审计发现该业务存在问题，整改为：非个人课题项目不得给学生发放劳务费。
                          5、除以上必备材料外，仅需提供达到一般票据报销审核规则要求的其他附件 ，非必要附件无需提供。
                          6、附件按照以上顺序进行粘贴，如有公务卡支付凭证附于最后。


